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Izvleček
Vsebinska obdelava, ki predstavlja vsebino knjižničnega gradiva, je ena izmed važnejših
aktivnosti, ki podpira proces poizvedovanja. Kakovost slednjega je odvisna od kako-
vosti predstavljanja vsebine gradiva. Če je to predstavljeno nezadostno ali neustrezno,
bo kakovost poizvedovanja prav tako neustrezna in nezadostna. To pomeni, da lahko
neustrezna dodelitev vsebinskih oznak vodi do neuspešne poizvedbe – uporabnik ne
najde relevantnega gradiva. Kakovost vsebinske obdelave lahko izboljšamo tako, da
preučimo vse dejavnike, ki vplivajo na njeno kakovost. Slednja je odvisna od številnih
dejavnikov. Avtorica si zastavi vprašanje: Ali na kakovost vsebinske obdelave vpliva
tudi knjižnični menedžment, ki ni neposredno povezano s samim delovnim postop-
kom vsebinske obdelave? V prispevku je obravnavana povezava med kakovostjo vse-
binske obdelave in knjižničnim menedžmentom. Podan je koncept kakovosti, opre-
deljena je kakovost vsebinske obdelave in analizirani so dejavniki, ki vplivajo na njeno
kakovost. Avtorica analizira kakovost vsebinske obdelave in njene dejavnike z vidika
štirih osnovnih menedžmentskih funkcij: načrtovanje, organiziranje, usmerjanje in
nadzorovanje. Na podlagi analize in logičnih povezav med kakovostjo vsebinske obde-
lave in menedžmenta je avtorica zaključila, da je kakovost vsebinske obdelave odvis-
na med drugim tudi od menedžmenta.
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Abstract
Subject description representing the contents of library materials is one of the key
processes that support the retrieval of materials. Quality of the latter relies on the
quality of the subject description of library materials. If they are represented poorly
or inadequately, the quality of the searching will likewise be poor. Inappropriate as-
signment of indexing terms can lead to unsuccessful retrieval – users cannot find re-
levant materials. The quality of subject description can be improved by studying nu-
merous factors that could affect it. The author raises a question: Can the quality of
subject description be affected by the library management, which is not directly con-
nected to the process of subject description? In the article the connection between the
quality of subject description and the management is studied. The concept of quality
is represented, the quality of subject description is defined and factors that affect it
quality are analyzed. The author analyzes the quality of subject description and its
factors from the point of view of four basic managerial functions: planning, organi-
zing, personnel management and controlling. On the basis of the analysis and logical
connections between the quality of subject description and the management the au-
thor concludes that quality of subject description depends on the management, too.
Key words: quality, subject description, management, libraries
1 Uvod
Današnja znanost se hitro razvija in napreduje. S tem hitro naraščajo potrebe po
novem znanju in spretnostih. Zato je možnost iskanja knjižničnega gradiva tudi
po vsebini zelo pomembna. Uporabniki namreč pogosto pristopijo k informacij-
skim virom – ne z imeni avtorjev ali naslovi gradiva, ampak s temo za svoj študij
ali pa z vprašanjem, ki zahteva odgovor. Pogosto iščejo gradivo ali informacije
na določeno temo. Zato da bi pripravili vse potrebno za takšen pristop k infor-
macijskim virom, je treba urediti knjižnično gradivo in njegove zapise v
knjižničnem katalogu tako, da ga lahko najdemo po vsebini.
Predstavljanje vsebine knjižničnega gradiva je naloga vsebinske obdelave, ki je
tako ena izmed važnejših aktivnosti, ki podpira proces poizvedovanja. Kakovost
slednjega je odvisna od kakovosti predstavljanja vsebine gradiva. Če je to pred-
stavljeno nezadostno ali neustrezno, bo kakovost poizvedovanja prav tako ne-
ustrezna in nezadostna. To pomeni, da lahko neustrezna dodelitev vsebinskih
oznak vodi do neuspešne poizvedbe – uporabnik ne najde relevantnega gradiva.
Kakovost vsebinske obdelave lahko izboljšamo tako, da preučimo vse dejavnike,
ki vplivajo na njeno kakovost. Slednja je odvisna od številnih dejavnikov, neka-81
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teri izmed njih pa niso neposredno povezani s samim delovnim postopkom vse-
binske obdelave. Vsebinska obdelava je najprej odvisna od posamezne knjižnice,
njenega namena in primarnih uporabnikov. Poleg tega so za vsebinsko obdelavo
pomembne tudi dejavnosti za usmerjanje in nadzor knjižnice kot organizacije,
ki zagotavljajo, da knjižnica kot organizacija deluje usklajeno in uravnano.
Delovanje knjižnice kot organizacije mora biti usklajeno in uravnano zato, da bo
lahko ta uresničila svoj namen v praksi in dosegla svoje cilje. Smotrno delova-
nje organizacije in najbolj smotrn način doseganja ciljev organizacije zagotavlja
kvaliteten menedžment.
V prispevku je obravnavana povezava med kakovostjo vsebinske obdelave in
knjižničnim menedžmentom. Prispevek zagovarja tezo, da menedžment vpliva
na kakovost vsebinske obdelave. Pojem vsebinska obdelava obsega klasifikacijo
in predmetno označevanje. V pričujočem prispevku bo obravnavano le predmet-
no označevanje. Za osebo, ki določa predmetne oznake za knjižnično gradivo, se
v pričujočem prispevku uporablja izraz geslilec (Delovno, 2008).
2 Kakovost vsebinske obdelave
2.1 Koncept kakovosti
Pojmi kakovost, vodenje, načrtovanje in kontrola kakovosti se najprej pojavijo
na področju industrije v okviru koncepta kontrole in preverjanja proizvodov1,
pri katerem so bili v ospredju tehnični vidiki kakovosti. Kasneje se v t. i. celost-
nem vodenju kakovosti pojmi kakovost, vodenje, načrtovanje in kontrola kako-
vosti razširijo na storitve2 vezani koncept, ki se nanaša na celotno organizacij-
sko strukturo in predstavlja proces nenehnega izboljšanja dejavnosti, v katerem
so vedno v ospredju uporabniki, torej osebe, ki imajo zaradi uporabe storitev
določene organizacije koristi.
V celostnem vodenju kakovosti je kakovost opredeljena v smislu uporabniko-
vih pričakovanj in potreb. Kakovostne so tiste storitve, ki ustrezajo temu, kar se
od njih pričakuje. Zagotoviti kakovost pomeni doseči in preseči pričakovanja
1 Proizvode proizvedemo s pomočjo proizvodnega sistema, ki ga sestavljajo vstopni viri (ang. in-
put), transformacijski proces in rezultati dela (ang. output), tj. izdelek ali storitev. Transformacij-
ski proces je niz medsebojno povezanih dejavnosti ali vzajemno delujočih dejavnosti, ki pretvar-
jajo vstopne vire v rezultate dela (Marolt in Gomišček, 2005).
2 Ločimo dve vrsti proizvodov: izdelek in storitev. Osnovna razlika med njima je ta, da je izdelek
snovni proizvod (npr. avtomobil), medtem ko je storitev nesnovni proizvod (npr. razlaga prodajal-
ca kupcu o delovanju avtomobila) (Marolt in Gomišček, 2005).Knjižnica 54(2010)1-2, 79–97
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uporabnikov. Osnova za presojanje kakovosti storitve je predvsem zadovoljstvo
ali razočaranje uporabnika zaradi razkoraka med pričakovano in prejeto storit-
vijo. Uporabniki so zadovoljni tedaj, kadar v njihovih zaznavah prejete koristi
presegajo njihova pričakovanja. Koncept zaznane ali občutene kakovosti, tj. za-
dovoljstva uporabnika, se bistveno razlikuje od normativnega pristopa k ugo-
tavljanju kakovosti.
Standard SLS ISO 8402 (1993) definira kakovost kot skupek vseh lastnosti in
značilnosti izdelka ali storitve, ki prispevajo k sposobnosti izdelka ali storitve,
da zadovolji izražene ali neizražene potrebe. Podobno definira kakovost stan-
dard o kazalcih uspešnosti delovanja knjižnic (ISO 11620, 1998), ki opredeljuje
kakovost kot celokupnost zmožnosti in značilnosti izdelka ali storitve knjižnice,
ki se nanašajo na njeno sposobnost, da zadovolji izražene ali neizražene potrebe
uporabnikov. To pomeni, da mora knjižnica zagotavljati najboljše možne storitve,
ki bodo zadovoljile potrebe in pričakovanja uporabnikov.
2.2 Opredelitev kakovosti vsebinske obdelave
V šestdesetih in sedemdesetih letih prejšnjega stoletja je bilo opredeljevanje
kakovosti vsebinske obdelave usmerjeno na vprašanja doslednosti vsebinske
obdelave in kako je ta povezana s kakovostjo vsebinske obdelave. Čeprav se
nekateri avtorji ne strinjajo z enačenjem doslednosti vsebinske obdelave z njeno
kakovostjo (npr. Lancaster, 2003), se je pokazalo, da je visoka doslednost pove-
zana s kakovostjo vsebinske obdelave (Shoham in Kedar, 2001).
V osemdesetih in devetdesetih letih dvajsetega stoletja se je interes za izboljša-
nje kakovosti vsebinske obdelave osredotočil na opredeljevanje, kaj je pravilno
ali optimalno vsebinsko opisovanje. Tako Rollingova (1981) trdi, da je za vsako
gradivo mogoče sestaviti optimalen seznam izrazov, ki gradivo vsebinsko označu-
jejo. Kakovost vsebinske obdelave je merjena s primerjanjem optimalnega vse-
binskega opisa za gradivo, ki ga pripravijo strokovnjaki z ustreznega strokovnega
področja, z dejanskim vsebinskim opisom, ki ga pripravi geslilec. Svenonius in
McGarry (1993) menita, da je kakovostna vsebinska obdelava tista vsebinska
obdelava, ki je skladna s pravili izbranega sistema za vsebinsko opisovanje.
Nedavno pa se je interes za izboljšanje kakovosti vsebinske obdelave usmeril
na uporabniški vidik vsebinske obdelave. Ker je končni namen vsebinske obde-
lave omogočiti uporabniku, da najde določeno gradivo, mora biti ta prilagojena
uporabnikovim potrebam. Geslilec mora gradivo vsebinsko označiti tako, da
lahko služi svojemu namenu, tj. zadovoljiti potrebe določene skupine uporab-
nikov.83
Vsebinsko opisovanje je proces, pri katerem knjižničar gradivu dodeli vsebin-
ske oznake, ki naj na eni strani čim bolj označijo njegovo vsebino, na drugi strani
pa naj bi geslilec z vsebinskimi oznakami določil vse tiste pojme, ki imajo za
uporabnika potencialno vrednost. To dvojnost namena vsebinskega opisovanja
lahko zasledimo v strokovni literaturi o vsebinski obdelavi. Tako Shoham in Kedar
(2001) menita, da je vsebinska obdelava kakovostna, če geslilec zvesto predstavi
vsebino gradiva, hkrati pa upošteva, kako bodo potencialni uporabniki uporabili
gradivo. Prav tako Lancaster (2003) meni, da se morajo geslilci pri vsebinskem
opisovanju poleg vprašanj, o čem gradivo govori in zakaj je vključeno v njihovo
zbirko, vprašati tudi, za katere vidike vsebine gradiva se bodo zanimali poten-
cialni uporabniki. Lancaster (2003) pravi, da kakovostna vsebinska obdelava
omogoča uporabniku priklic relevantnega gradiva na njegovo zahtevo. To naka-
zuje, da se kakovost vsebinske obdelave lahko meri samo s stališča vrednotenja
rezultatov iskanja po vsebini. Mednarodni standard za pregledovanje dokumen-
tov, določanje njihove vsebine in indeksirnih izrazov ISO 5963 (1985) priporoča
prilagajanje vsebinske obdelave uporabnikom. Za to pa je treba poznati tip upo-
rabnikov, ki bodo gradivo iskali. Treba je spoznati njihov način razmišljanja ob
iskanju gradiva, njihova pričakovanja, zahteve in potrebe ter jim prilagoditi sis-
teme za poizvedovanje. Lancaster (2003) priporoča geslilcem, da naj ne ostajajo
za svojimi mizami v pisarnah knjižnice, ampak naj se občasno podajo med upo-
rabnike. Dobro je, da jih poznajo in se seznanijo z njihovim načinom razmišlja-
nja ob iskanju gradiva. Poznavanje uporabnikov namreč omogoči geslilcem, da
lahko pri vsebinskem opisovanju izpostavijo tiste vidike vsebine gradiva, ki bi
lahko zanimali uporabnike.
Uporabniki posameznih knjižnic pa se med seboj razlikujejo. Nekateri izmed
njih pri iskanju gradiva uporabljajo bolj splošne, drugi ožje izraze. Geslilci morajo
tako temeljito poznati lastnosti knjižnične zbirke, namen knjižnice in potrebe
ciljnih skupin uporabnikov, da lahko ustrežejo njihovim potrebam, tj. uporab-
nikom splošnih knjižnic ali tistih s specialnih področij. Opredelitev kakovosti
vsebinske obdelave za vsako posamezno knjižnico je odvisna od namena
knjižnice v določenem okolju in potreb primarnih uporabnikov.
2.3 Dejavniki kakovosti vsebinske obdelave
Kakovost vsebinske obdelave je odvisna od sledečih dejavnikov: kontrolirani
slovarji, geslilčevo delo, knjižnično gradivo, proces vsebinskega opisovanja,
okoljski dejavniki (povzeto po Lancastru, 2003) in normativna kontrola.
2.3.1 Kontrolirani slovarji
Tezavri in geslovniki s kontrolo nad besediščem, ki označuje vsebino gradiva,
izboljšajo kakovost vsebinskega opisovanja in možnosti za priklic gradiva. Last-
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nosti kontroliranih slovarjev, ki vplivajo na kakovost vsebinskega opisovanja,
so sledeči: podrobnost/sintaksa, nedvoumnost, kakovost zgradbe in dostopnost
pripomočkov.
2.3.2 Geslilčevo delo
Na kakovost geslilčevega dela vplivajo sledeči dejavniki: izobraževanje, strokov-
na usposobljenost, izkušnje, znanje tujih jezikov, poznavanje programske in stroj-
ne opreme, poznavanje strokovnega področja, poznavanje potreb ciljnih skupin
uporabnikov, pozornost, poznavanje tehnik hitrega branja in razumevanje.
2.3.3 Knjižnično gradivo
Na opisovanje vsebine gradiva vplivata strokovno področje in jezik gradiva.
Vsebino gradiva, ki je v tujem jeziku, je težje določiti kot vsebino gradiva v
domačem jeziku. Nekatere teme je težje razumeti kot druge. Običajno je teorija
določenega strokovnega področja težja kot praksa. Kakovost vsebinske obde-
lave je odvisna od stopnje ujemanja med temo dokumenta in znanjem ter inte-
resi geslilca.
2.3.4 Proces vsebinskega opisovanja
Dejavniki procesa vsebinskega opisovanja, ki vplivajo na kakovost vsebinske
obdelave, so: vrste vsebinskega opisovanja, pravila, navodila in upoštevanje teh
pravil, uporaba priročnikov, zahtevana učinkovitost, pravilnost, podrobnost in
doslednost.
- Vrste vsebinskega opisovanja. V knjižnicah se uporablja izčrpno in selektivno
vsebinsko opisovanje. Katerega bomo uporabili, je odvisno od namena
knjižnice. Izčrpno vsebinsko opisovanje je opisovanje, pri katerem so z vse-
binskimi oznakami opisane vse teme ali velika večina tem, ki se pojavljajo v
gradivu. Nasprotno pa je pri selektivnem vsebinskem opisovanju (ali povze-
manju) opisana samo osrednja tema gradiva.
- Zahtevana učinkovitost. Z zahtevano učinkovitostjo knjižnica določi dnevno
število gradiva, ki ga mora geslilec vsebinsko označiti. Če je zahtevana učin-
kovitost prevelika, geslilec dela pod pritiskom, kar lahko vodi v napake.
- Podrobnost. Podrobno vsebinsko opisovanje je tisto, pri katerem se za opis
posameznega pojma iz vsebine gradiva izbere najožja obstoječa vsebinska
oznaka iz sistema za vsebinsko opisovanje. Pomeni to, da knjižničnemu gradi-
vu vedno določimo najožji pojem in ne širšega, ki ožji pojem vključuje. Po-
drobnost je odvisna od vsebinskih oznak v sistemu za vsebinsko opisova-
nje, namena knjižnice in primarnih uporabnikov.
- Doslednost. Doslednost se uporablja kot kriterij za kakovostno vsebinsko
obdelavo. Meri se lahko med različnimi geslilci ali pri istih geslilcih. Dosled-
nost med različnimi geslilci pomeni to, da različni geslilci ob istem času iz-85
brano gradivo opišejo z enakimi vsebinskimi oznakami. Doslednost pri istih
geslilcih označuje to, da isti geslilci isto gradivo ob različnem času enako vse-
binsko označijo.
- Pravilnost. Pravilno vsebinsko opisovanje je tisto, ki je skladno s pravilniki
za vsebinsko opisovanje. Geslilec lahko naredi napako v prvem koraku vse-
binskega opisovanja, to je v vsebinski analizi, v kateri ne določi ustrezne
vsebine gradiva in ne določi ustreznih pojmov, ki opredeljujejo vsebino gradi-
va, kar vodi do dodeljevanja neustreznih vsebinskih oznak. Geslilec morda
ne prepozna teme gradiva, ki je potencialno zanimiva za ciljno skupino upo-
rabnikov. Pri drugem koraku vsebinskega opisovanja, to je pri določevanju
vsebinskih oznak, lahko geslilec napravi sledeče napake. Prva je ta, da dodeli
gradivu neustrezne vsebinske oznake bodisi zaradi nepoznavanja strokovnega
področja bodisi zaradi drugih razlogov, npr. površnosti. Druga je ta, da lahko
geslilec nepravilno oblikuje vsebinsko oznako glede na navodila in pravila
za oblikovanje vsebinskih oznak. Tretja je ta, da izpusti pomembno predmet-
no oznako, ki bi ustrezno označevala vsebino gradiva. Četrta je ta, da za določe-
ni pojem ne uporabi najožjega izraza iz kontroliranega slovarja. Napake in
neenotnost v vsebinskem opisu knjižničnega gradiva lahko sprožijo dvoje:
oteženo dostopnost, tj. onemogočen priklic relevantnega zapisa, in povzroča-
nje zmede pri uporabnikih zaradi nedosledne in neenotne uporabe vsebin-
skih oznak.
- Pravila, navodila in uporaba priročnikov. Pogoj za kakovostno vsebinsko
obdelavo so zagotovljena pravila za izvajanje vsebinskega opisovanja. Ka-
kovostni so tisti vsebinski opisi, ki so skladni s pravili za vsebinsko obdela-
vo. Geslilec mora dosledno upoštevati pravila za vsebinsko opisovanje in
uporabljati priročnike za vsebinsko obdelavo. Geslilec mora dobiti tudi jas-
na navodila glede politike vsebinskega opisovanja v knjižnici, npr. ali knjižnica
uporablja izčrpno ali selektivno vsebinsko opisovanje, in tudi navodila glede
stopnje podrobnosti. Geslilci kakovostnejše vsebinsko označujejo gradivo,
če imajo natančna navodila, kot če v knjižnici prevladuje politika nevmeša-
vanja v njihovo delo in so prepuščeni samim sebi.
2.3.5 Normativna kontrola
Normativna kontrola so obvezni postopki, s katerimi v knjižničnem katalogu
zagotovimo nedvoumno identifikacijo vsebinskih oznak ter njihovo povezovanje
s pripadajočimi bibliografskimi zapisi. Normativna datoteka za vsebinske oznake
izboljša kakovost vsebinskega opisovanja in možnosti za priklic gradiva.
2.3.6 Okoljski dejavniki
Na kakovost vsebinske obdelave vplivajo naslednji okoljski dejavniki: ogrevanje,
klima, osvetlitev in hrup. Urbajs in Šobot (1991) dodata še dejavnik kakovostne
programske in strojne opreme. Vsebinsko opisovanje zahteva miselno zbranost
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in neugodni okoljski pogoji (hrup, neustrezna osvetlitev, prenizke ali previsoke
sobne temperature) negativno vplivajo na natančnost in pravilnost geslilčevega
dela.
3 Menedžment v oddelkih za vsebinsko
obdelavo
Knjižnična dejavnost poteka v organizacijah. Smotrno delovanje organizacije in
najbolj smotrn način doseganja ciljev organizacije zagotavlja kvaliteten
menedžment. Čeprav je menedžment lahko bodisi sklop postopkov ali funkcij
bodisi skupek različnih vlog, ki jih imajo ljudje na vodilnih položajih, ali pa sin-
teza obojega, je naloga menedžmenta opravljati štiri osnovne funkcije: načrtovan-
je, organiziranje, usmerjanje in nadziranje (Rozman, 2002).
Pričujoče poglavje analizira menedžment oddelkov za vsebinsko obdelavo. V teh
oddelkih se z menedžmentom ukvarjajo knjižničarji, ki kot vodje teh oddelkov
z načrtovanjem, organiziranjem, usmerjanjem in nadziranjem zagotavljajo učinko-
vito izvajanje vsebinske obdelave. V teh oddelkih ni menedžerjev. Slednji so lahko
samo na drugih vodstvenih funkcijah organizacije knjižnice. Zaradi tega v nada-
ljevanju osebo, ki upravlja oddelek za vsebinsko obdelavo, ne imenujemo mene-
džer, ampak uporabljamo izraz vodja oddelka za vsebinsko obdelavo.
V tem prispevku ne gre samo za kakovost vsebinske obdelave kot delovnega
postopka in kakovost njenega rezultata, tj. vsebinskega opisa knjižničnega gradi-
va, ampak za kakovost storitve iskanja knjižničnega gradiva po vsebini, ki vklju-
čuje vsebinsko obdelavo, knjižnične kataloge, informacijsko-referalno dejavnost
itd. Standard o kazalcih uspešnosti delovanja knjižnic (ISO 11620, 1998) namreč
definira kakovost kot celokupnost zmožnosti in značilnosti izdelka ali storitve
knjižnice, ki se nanašajo na njeno sposobnost, da zadovolji izražene ali neizražene
potrebe uporabnikov.
3.1 Načrtovanje
Ena izmed osnovnih vlog menedžmenta je zagotoviti, da bo organizacija dose-
gala svoje temeljne cilje. Če hoče to doseči, ne sme dejavnosti prepuščati na-
ključju, ampak je treba dejavnosti na določen način načrtovati. Načrtovanje je
proces postavljanja ciljev (zaželeni rezultat) ter definiranje ustreznih poti in ak-
tivnosti, da bi zastavljene cilje uspešno dosegli (Pučnik, 2002).87
Kakovost vsebinske obdelave ne sme biti odvisna samo ali predvsem od naklju-
čij. Če hočemo doseči kakovostno vsebinsko obdelavo, moramo dejavnosti za
dosego njene kakovosti načrtovati. Zato ker kakovostna vsebinska obdelava
zadovoljuje izražene in neizražene potrebe določene skupine uporabnikov, je za
vodenje kakovosti vsebinske obdelave bistvenega pomena, da knjižnica v fazi
načrtovanja najprej jasno opredeli svoje poslanstvo: namen in primarne uporab-
nike.
Knjižnica ob svoji ustanovitvi opredeli svoj temeljni cilj. V okviru temeljnega
cilja si knjižnica v procesu načrtovanja postavlja bolj določne cilje. Temeljni cilj
je pri tem izhodišče za načrtovanje. Temeljni cilj knjižnice je določen v poslan-
stvu knjižnice. Poslanstvo knjižnice definira namen knjižnice ter opredeljuje
namembnost obstoja, obnašanja in delovanja knjižnice. Po Pollovi in Boekhorstu
(1996) poslanstvo knjižnice natančno določa skupino primarnih uporabnikov,
ki jim je knjižnica namenjena, ter vrsto osnovnih storitev, ki so jim ponujene.
Pri načrtovanju ciljev knjižnice izhajamo iz jasne opredelitve poslanstva
knjižnice, ki je odločilna za pripravo ciljev posameznih aktivnosti. Opredelitev
poslanstva se veže na knjižnico kot celoto, saj na splošno pojasnjuje namen
knjižnice. Cilje in naloge, ki so konkretnejši, pa si zastavljajo in jih uresničujejo
v posameznih oddelkih. Postavljanje ciljev za knjižnico kot celoto in določanje
ciljev po enotah poteka hkrati. V knjižnici enote nabave, formalne in vsebinske
obdelave, izposoje, informacijske in referalne enote skladno s cilji, ki veljajo za
organizacijo kot celoto, razvijajo cilje za svojo enoto. Določajo poti za njihovo
dosego in oblikujejo aktivnosti za njihovo uresničevanje v plane. Plani enot
morajo biti med sabo čim bolj usklajeni. Če cilj nabave ne bo nabava gradiva, ki
ustreza potrebam uporabnikov, potem bo vsebinska obdelava vsebinsko ob-
delovala gradivo, ki ga uporabniki ne bodo uporabljali.
Enota vsebinske obdelave na podlagi jasne opredelitve namena in ciljne skupine
uporabnikov, določenih v poslanstvu knjižnice, točno pozna tip uporabnika, ki
mu mora prilagoditi vsebinski opis gradiva3. Tako lahko na podlagi jasne opre-
delitve ciljne skupine uporabnikov vsebinska obdelava v fazi načrtovanja določi
cilje, razvije alternativne poti za njihovo dosego, ocenjuje in izbira med njimi ter
oblikuje izbrane alternative v plane, politike in programe4.
Vsebinska obdelava glede na določen namen knjižnice določi politiko vsebin-
ske obdelave, npr. stopnjo podrobnosti in izčrpnosti vsebinskega opisovanja.
Določi programe vsebinske obdelave za čim hitrejše zadovoljevanje uporabni-
3 Vsebinska obdelava se prilagodi tipu uporabnika: npr. ali so uporabniki strokovnjaki določenega
področja, ki ga vsebinsko označujemo, ali pa se na strokovna področja ne spoznajo pretirano do-
bro.
4 Programi so skupek nalog, del, ki se določijo za uresničitev (Pučko, 2002).
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kovih potreb. V programih vsebinske obdelave za čim hitrejšo zadovoljevanje
uporabnikovih potreb oblikuje naloge in dela za uresničevanje cilja: metode in
tehnike za ugotavljanje uporabnikovih potreb, zahtev, pričakovanj, analiziranje
njihov pritožb in mnenj.
Načrtovanje kakovosti vsebinske obdelave prinaša vrsto koristi. Načrtovanje,
ki opredeljuje cilje kakovosti vsebinske obdelave, osredotoči pozornost in us-
merja vse dejavnosti k doseganju teh ciljev. Cilji so vsem zaposlenim na oddelku
vsebinske obdelave v knjižnici jasen vodnik, kaj ima prednost in k čemu je treba
težiti.
3.2 Organiziranje
Naslednja menedžmentska funkcija je organiziranje, pri katerem se aktivnosti
razvrščajo v logičen okvir oz. strukturo, s pomočjo katere se doseže načrtovane
cilje, ki so lahko tako organizacijski kot tudi osebni cilji. Organiziranje deli ak-
tivnosti na enote, ki jih je mogoče upravljati in voditi, in omogoča združljivost
posamezne enote z vsemi drugimi (Ivanko, 2002).
Na oblikovanje organizacijske zgradbe vplivajo cilji organizacije. Temeljni cilj
knjižnice je prenos informacij uporabnikom. Vlogo posrednika med informaci-
jami in uporabniki knjižnica uresničuje s svojimi temeljnimi funkcijami, tj. z
nabavo, obdelovanjem, hranjenjem, varovanjem in posredovanjem gradiva upo-
rabnikom. Knjižnice kot organizacije običajno oblikujejo oddelke in njihove
odseke po funkcijah – enota za dopolnjevanja gradiva (nabava), enota za ob-
delovanje gradiva (formalna in vsebinska obdelava) in enota za delo z uporabni-
ki (izposoja, informacijska in referalna služba). Oddelkom za strokovno obdela-
vo gradiva samostojne knjižnice dodajo še upravo (npr. enota za splošne, pravne
in finančne zadeve), knjižnice s posebnimi nalogami pa tudi oddelek posebnih
služb (bibliografija, domoznanska zbirka).
Naloga vodje je, da na oddelku za vsebinsko obdelavo vzpostavi najučinkovitej-
šo in najuspešnejšo organizacijsko strukturo. Za kakovost vsebinske obdelave
je pomembno, da vodja pregleda, kakšne so naloge in odgovornosti na ravni
delovne enote kot celote, da opredeli prednostne cilje, določi ključna področja
uspeha in koordinacijo dela.
Organizacija dela mora biti takšna, da je delo opravljeno v najkrajšem možnem
času in na najbolj ekonomičen način. To vodja doseže s štirimi temeljnimi prvi-
nami organiziranja: specializacijo, standardizacijo, koordinacijo in avtoriteto.
Specializacija je proces opredeljevanja posebnih nalog in dodeljevanje teh nalog
posameznikom ali delovnim skupinam, ki so usposobljeni za njihovo izvajanje.89
Standardizacija opredeljuje organizacijske postopke tako, da vsak zaposleni
opravlja svoje delo na enoten in konsistenten način. Koordinacija so formalni in
neformalni postopki povezovanja aktivnosti, ki jih izvajajo določeni posamezniki
ali skupine v organizaciji. Avtoriteta je pravica ukazovanja oz. vplivanja na
delovanje drugih (Ivanko, 2002).
V velikih knjižnicah en geslilec ne bo opravljal celotne delovne naloge, ampak
bo delo razdeljeno tako, da se bo vsak zaposleni specializiral v eno ali dve nalo-
gi, ki morajo biti opravljene. Delitev dela vodi v diferenciacijo vlog in specia-
lizacijo funkcij. Specializacija vodi v večjo uspešnost pri delu, toda pogosto tudi
v dela, ki so preveč ozka, zato so lahko dolgočasna in nezadovoljujoča za zapos-
lenega. Specializacijo najdemo pogosto v velikih organizacijah, v manjših mora-
jo zaposleni narediti veliko vrst funkcij in je veliko manj diferenciacije vlog
(Stueart in Moran, 2002). Delovno mesto geslilec, v okviru katerega knjižničar
opravlja samo vsebinsko opisovanje, obstaja le v velikih knjižnicah. V manjših
knjižnicah knjižničarji poleg vsebinskega opisovanja opravljajo še druge delovne
naloge kot npr. opisno katalogizacijo, informacijsko-referalno dejavnost itd.
Za kakovostno in ekonomično vsebinsko obdelavo je treba pravilno organizirati
proces razporeditve gradiva med geslilce in uskladiti gibanje gradiva, kajti po-
gosto se zgodi, da eno gradivo analizira več strokovnjakov. To vodja doseže s
koordinacijo in z usklajevanjem. Z oblikovanjem organizacijske strukture vod-
ja razčlenjuje skupno nalogo organizacije in s tem omogoča specializacijo in stan-
dardizacijo organizacijskih aktivnosti. Da bi vodje lahko dosegli organizacijske
cilje, morajo usklajevati ljudi, projekte in naloge. Brez koordinacije človeški napori
ne delujejo sinergijsko, se zgubljajo in povzročajo frustracije. Ko sta za dosego
naloge določena dva delavca, mora vsak delavec vedeti, kateri del dela, da se izogne
zmedenosti in podvojitvi napora. Ni pomembno, kako točno je delo razdeljeno,
delo se ne bo mešalo, če bo koordinirano. Usklajevanje in koordiniranje dela je
osnovna sestavina vodjevega dela. Gre za to, da menedžment poveže delo, ki je
v predhodnih fazah na osnovi tehnične delitve dela poverjeno v izvajanje različnim
posamičnim izvajalcem v posamično enoto (Ivanko, 2002).
Za kakovostno in ekonomično vsebinsko obdelavo morajo geslilci vedeti, komu
in za kaj so odgovorni. Pri avtoriteti obstajajo tri temeljna načela: enotnost uka-
zovanja, načelo hierarhije in načelo vodstvenega razpona. Načelo enotnosti uka-
zovanja pravi, da morajo geslilci imeti samo enega vodjo. Vsak geslilec mora
vedeti, od koga dobiva ukaze in komu poroča o izvedbah. Vodje morajo odstra-
njevati nesporazume o tem, kdo sprejema odločitve in kdo jih izvršuje, kajti ne-
gotovost na tem področju lahko privede do resnih težav pri produktivnosti in
morali geslilcev. Načelo hierarhije predpostavlja čisto in nepretrgano verigo uka-
zovanja, ki povezuje vsakega zaposlenega v organizaciji z nekom, ki je za eno
stopnico višji skozi celotno strukturo organiziranosti. Naloge morajo biti jasno
delegirane brez prekrivanja. Načelo vodstvenega razpona terja omejeno število
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ljudi, ki neposredno poročajo enemu vodji, ker en sam vodja ne more nadzoro-
vati prevelikega števila podrejenih. Vodja ima lahko toliko podrejenih ljudi, za
kolikor ljudi je sposoben oblikovati cilje in ugotavljati, koliko vsak posameznik
prispeva k njihovemu uresničevanju (Ivanko, 2002).
3.3 Usmerjanje
Tretja menedžmentska funkcija usmerjanje se nanaša na ljudi in njihove naloge.
Deli se na kadrovanje in vodenje. Kadrovanje obsega naloge: izbor primernih
kadrov, njihova namestitev, usposabljanje, izobraževanje, sistemi ocenjevanja
in nagrajevanja, napredovanje, odpuščanje, razvoj karier in razvijanje zmožnosti
zaposlenih, medtem ko vodenje zajema komuniciranje, motiviranje in sposob-
nost vodje, da vpliva na delavce s svojo osebnostjo in delovanjem (Lipičnik, 2002).
Knjižnica mora na trgu delovne sile iskati najprimernejše ljudi, pri katerih prav
tako z različnimi postopki (testiranje kandidatov, osebni intervjuji, priporočila)
(Stueart in Moran, 2002) išče tista znanja in osebnostne značilnosti, ki so naj-
primernejši za opravljanje kakovostne vsebinske obdelave. Knjižnica kot vsaka
organizacija bi morala imeti dober sistem za izbiranje primernih kandidatov.
Kakovost geslilčevega dela je namreč eden izmed dejavnikov, ki pomembno
vpliva na kakovost vsebinske obdelave. Tako je v knjižnicah pomembna naloga
vodje, da izbere geslilce, ki bodo gradivo kakovostno vsebinsko opisovali.
Temeljni cilj izbire primernega kandidata za delovno mesto geslilca je dobro
ujemanje med usposobljenostmi kandidata in zahtevami delovnega mesta.
Knjižnica v okviru menedžmentske funkcije organiziranja sistematizira delov-
na mesta. Sistematizacija delovnega mesta mora vsebovati opis delovnih nalog,
ki podrobno določijo dolžnosti in obveznosti delavca, njegove osebne značil-
nosti, kot so izobrazba, spretnosti, in izkušnje, ki so potrebne za izvajanje tega
dela. Opis nalog, tj. seznam delovnih aktivnosti, natančno določa naloge, za ka-
tere je delavec odgovoren (Stueart in Moran, 2002).
V Sloveniji trenutno veljavni zakon o knjižničarstvu (Zakon, 2001) določa v
pogojih za izvajanje knjižnične javne službe v 36. členu med drugim to, da mora-
jo imeti knjižnice tudi primerno število ustrezno usposobljenih strokovnih de-
lavcev. Zakon v 39. členu navaja, da morajo imeti strokovni delavci knjižnic, ki
izvajajo javno službo, predpisano vrsto in stopnjo izobrazbe ter opravljen biblio-
tekarski izpit. Podrobnejše določbe o vrsti in stopnji izobrazbe določajo področ-
na pristojna ministrstva, podrobnejše določbe o strokovnem izpitu pa pravilnik,
ki ga določi minister, pristojen za kulturo v soglasju z ministrom, pristojnim za
šolstvo.91
Zaposlovanje knjižničarjev je v pristojnosti posameznih knjižnic oz. njihovih
matičnih ustanov, vendar pa področna ministrstva (npr. ministrstvo, pristojno
za področje šolstva) v svojih zakonskih predpisih predpisujejo zahtevano stop-
njo formalne izobrazbe knjižničarjev. Pravilnik o pogojih za izvajanje knjižnične de-
javnosti kot javne službe (2003) navaja, da morajo imeti strokovni delavci knjižnic
opravljen bibliotekarski izpit in da morajo direktorji samostojnih knjižnic ozi-
roma odgovorne osebe, ki vodijo strokovno delo nesamostojnih knjižnic, izpol-
njevati pogoje za strokovnega delavca knjižnice. Določila glede knjižničnih de-
lavcev se glede na tip knjižnice razlikujejo.
V Sloveniji je zaposlovanje geslilcev v pristojnosti posameznih knjižnic oz. nji-
hovih matičnih ustanov. Načeloma velja, da je za delovno mesto geslilca določena
najmanj univerzitetna izobrazba strokovnega področja, ki ga vsebinsko opisuje, z
opravljenim bibliotekarskim izpitom. Nekatere knjižnice za delovno mesto ges-
lilca zaposlujejo tudi delavce z univerzitetno bibliotekarsko izobrazbo ali delavce
z najmanj univerzitetno izobrazbo kakšnega drugega strokovnega področja in oprav-
ljenim bibliotekarskim izpitom. Pri kakovostni vsebinski obdelave je pomembno
je, da geslilec dobro pozna ustrezno strokovno področje, ki ga vsebinsko opisuje,
ni pa nujno potrebno, da ima formalno izobrazbo s tega strokovnega področja.
Če knjižnica v procesu izbiranja kandidata za delo, ne izbere primernega kandi-
data za delovno mesto, sledijo popravki, kot so izobraževanje, premestitev, de-
gradacija ali odpoved zaposlitve. Z ocenjevanjem vodja ugotovi delavčevo us-
pešnost ali neuspešnost pri delu. Če se knjižničarjevo delo poslabša, mora vodja
odpustiti delavca. Dolžnost vodje je odstraniti slabega delavca, preden ta vpliva
na kakovost vsebinske obdelave, na moralo drugih delavcev in moti delo v enoti
(Stueart in Moran, 2002).
V Sloveniji so stroški odpuščanja delavca, ki je zaposlen za nedoločen čas, vi-
soki, sama pot pa dolgotrajna in zapletena (Kajzer, 1996). Zato je tako pomem-
bno, da ima knjižnica razvit dober sistem za izbiranje primernih kandidatov in
da vodja v procesu izbiranja izbere primernega kandidata ter da učinkovito oce-
ni delovno uspešnost geslilca v poskusni dobi zaposlitve.
Knjižnica mora za kakovostno vsebinsko obdelavo zagotoviti geslilcem perma-
nentno izobraževanje. Geslilec potrebuje nenehno usposabljanje, da je s svojim
znanjem in spretnostmi na tekočem z novostmi na strokovnem področju ter da
stalno pridobiva nova znanja in sposobnosti, ki so potrebna zaradi razvoja in
sprememb v stroki. Nenehno strokovno usposabljanje zagotavlja uspeh
knjižničarjevega dela v dani organizaciji in omogoča kakovost vsebinske obde-
lave. Pomemben vidik geslilčevega izobraževanja, ki pomembno vpliva na ka-
kovost njegovega dela, je jezikovno izobraževanje. V sodobni knjižnici knjižničar
dela z gradivi, ki so napisani v različnih jezikih, zato mora znati najmanj dva tuja
jezika (Urbanija, 2003). Vodje se morajo zavedati pomembnosti učenja tujih jezi-
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kov in omogočiti knjižničarjem jezikovno izobraževanje, saj slednje poveča
kakovost vsebinske obdelave.
Kakovost vsebinske obdelave je odvisna tudi od tega, kako dobro geslilec oprav-
lja svoje delo. Med naloge vodje spada tudi sistematično ocenjevanje geslilčeve
delovne uspešnosti. Cilj ocene delovne uspešnosti je ugotoviti, kako dobro ges-
lilec opravlja delo in ali njegov del dela prispeva k kakovostni vsebinski obde-
lavi. Vodja ocenjuje delovno uspešnost enkrat letno, to so t. i. formalna letna
ocenjevanja. Priporočena pa so še dodatna neformalna ocenjevanja večkrat na
leto kot dopolnilo formalnim letnim ocenjevanjem. Za ocenjevanje uspešnosti
je treba izdelati standarde uspešnosti, s katerimi primerjamo delavčevo delo.
Vodja ugotavlja, kako dobro delavec opravlja različne naloge v opisu dela in
koliko dela je dejansko opravljenega. Standardi so želeni rezultati, tj., ali je delo
pravočasno opravljeno, ali je pravilno opravljeno, ali je dokončano in ali je v
korist ciljem in nalogam organizacije ter uporabnikov (Stueart in Moran, 2002).
V slovenskih knjižnicah so merila za kvantitativno ocenjevanje delovne uspeš-
nosti geslilcev prepuščena posameznim knjižnicam. Kvalitativno ocenjevanje
delovne uspešnosti geslilcev je bilo do leta 2004 v celoti odvisno od posameznih
knjižnic. Leta 2004 pa je bil sprejet Pravilnik o izdaji dovoljenja za vzajemno katalo-
gizacijo (2004), ki predpisuje presojo kakovosti vzajemnega kataloga, to je kata-
logizacije in vsebinske obdelave. Pravilnik določa, da kakovost bibliografskih
in normativnih zapisov v sistemu COBISS kontinuirano spremljajo redaktorji
vzajemne baze podatkov, ki jih imenujeta Narodna univerzitetna knjižnica (NUK)
in Inštitut informacijskih znanosti (IZUM). Ob tem se dvakrat letno opravi prever-
janje 50 naključno programsko izbranih bibliografskih zapisov in pripadajočih
normativnih zapisov. Pravilnik določa, da so kakovostni bibliografski in norma-
tivni zapisi tisti, ki so skladni s katalogizacijskimi pravili in/ali pravili formata
COMARC. Kakovostni vsebinski opisi so torej tisti, ki so skladni s pravili za
vsebinsko obdelavo in s formatom COMARC.
Vodja učinkovito obvladuje delovanje organizacije le tako, da obvladuje delova-
nje ljudi. Ljudi pa obvladuje z vodenjem, ki je sposobnost in/ali dejavnost vodje,
da doseže, da mu zaposleni sledijo in izvedejo tisto, kar si je zamislil. To doseže
s komuniciranjem, motiviranjem ter s svojo osebnostjo in delovanjem. Vodenje
je sposobnost vplivati, spodbujati in usmeriti sodelavce k želenim ciljem (Stueart,
Moran, 2002). Naloga vodij je, da vplivajo, spodbujajo in usmerjajo geslilce k
želenim ciljem, tj. kakovostni vsebinski obdelavi. Njihova naloga je, da geslilce
motivirajo tako, da ti svoje delo opravljajo kakovostno. Z uporabo ustreznih znanj
in orodij vodje geslilcem ustvarijo delovno okolje, ki bo ustvarjalo dolgotrajno
zadovoljstvo z delom in jih spodbudilo h kakovostnemu opravljanju svojega dela.
Motivirajo jih za pridobivanje novih znanj in sposobnosti ter splošne izobrazbe,
učenje tujih jezikov, urjenje v hitrem branju, motivirajo jih za spoznavanje potreb
ciljne skupine uporabnikov itd.93
3.4 Nadzorovanje
Menedžment se začne z načrtovanjem in zaključi z nadzorovanjem, ki ima nalo-
go zagotavljati uresničevanje načrtovanega s tem, da analizira odmike med
doseženim in načrtovanim ter da sproža potrebno ukrepanje za popravljanje
odmikov (Možina, Bernik in Svetic, 2004). Nadziranje je ugotavljanje, ali je
knjižnica učinkovita in uspešna. Ločiti moramo med pojmoma učinkovitost in
uspešnost. Standard ISO 11620 (1998) opredeljuje uspešnost kot mero stopnje,
do katere so uresničeni zastavljeni cilji, učinkovitost pa kot razmerje med
doseženim rezultatom in porabljenimi viri.
Proces ugotavljanja uspešnosti delovanja knjižnic zajema ugotavljanje tega, kako
dobro knjižnica izvaja svoje storitve, tj. uspešnosti, kako je pri tem stroškovno
oz. finančno uspešna, tj. učinkovitosti, in kako njene storitve vplivajo na okolje,
tj. njene koristnosti oz. vrednosti (Ambrožič, 1999). Uspešnost knjižnice ugo-
tavljamo s pomočjo različnih mer in kazalcev. Mere uspešnosti knjižnice ne
moremo izraziti enolično, ampak jo lahko izrazimo le z več delnimi merami ali
kazalniki uspešnosti. Vsak osvetljuje uspešnost z drugega zornega kota in šele
hkratna obravnava vseh daje celovito sliko o uspešnosti. ISO 11620 (1998) je
razvil kazalce za uspešnost delovanja knjižnic, ki se uporabljajo v sistemih vode-
nja in upravljanja kakovosti v knjižnicah. Temeljni namen standarda je, da s po-
močjo kazalcev knjižnica ugotovi svoje trenutno stanje in rezultate primerja s
svojimi cilji in rezultati preteklih let.
Roelandts (1998) pravi, da je ugotavljanje uspešnosti delovanja knjižnic najbolj
ustrezna metoda za ocenjevanje kakovosti posameznih storitev knjižnice. Tako
z ugotavljanjem uspešnosti delovanja knjižnic ugotavljamo tudi kakovost vse-
binske obdelave. Vsebinsko obdelavo v zgoraj omenjenem standardu zastopa
kazalec stopnja uspešnosti iskanja gradiva po vsebini (ang. subject catalogue search
success rate), ki je kazalec uspešnosti iskanja gradiva po vsebini. Njegova ko-
ristnost je v vrednotenju iskanja gradiva po vsebini, ki je kot rezultat vsebinske
obdelave merilo za njeno kakovost.
Nadziranje pomembno vpliva na kakovost vsebinske obdelave, saj z nadzira-
njem ugotovimo, ali je vsebinska obdelava kakovostna ali ne. Vzpostavljanje nad-
zora kakovosti vsebinske obdelave zahteva utemeljitev človeških in tehničnih
meril, ki ugotovijo šibkosti, popravijo te šibkosti in potem vrednotijo rezultat. Z
nadziranjem kakovosti vsebinske obdelave ugotavljamo odmike med doseženim
in načrtovanim ter določimo popravke.
Lancaster (2003) predlaga kot metodo ocenjevanja kakovosti vsebinske obde-
lave pregledovanje vsebinskih opisov, preden gredo ti zapisi v podatkovno bazo.
Vendar pa meni, da ni dovolj samo kontroliranje dodeljenih vsebinskih oznak.
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Predlaga strožje presojanje kakovosti. Iz običajnega dotoka se izbere skupino
gradiv, preden ti dosežejo geslilce. Redaktorji za vsako gradivo sestavijo tri vpra-
šanja. Eno naj temelji na središčni temi dokumenta, medtem ko drugi dve temeljita
na drugotnih, vendar pomembnih temah. Izkušeni informatorji sestavijo iskalne
strategije za vsako vprašanje. Geslilci pripravijo vsebinski opis kot običajno.
Redaktorji primerjajo vsebinski opis z iskalnimi strategijami, da določijo, ali so
relevantne enote najdene na podlagi dodeljenih vsebinskih oznak.
V slovenskih knjižnicah Pravilnik o izdaji dovoljenja za vzajemno katalogizacijo (2004)
predpisuje presojo kakovosti vsebinske obdelave. Redaktorji ocenjujejo kako-
vost vsebinskih opisov tako, da preverjajo, ali so ti skladni s pravili za vsebin-
sko obdelavo in z s formatom COMARC/B. Njihova presoja kakovosti vsebin-
skih opisov ne vsebuje preverjanja, ali bo knjižnično gradivo najdeno na podlagi
dodeljenih vsebinskih oznak. Redaktorji torej ne ugotavljajo, ali so uporabniki
zadovoljni z iskanjem gradiva po vsebini in ali so njihova pričakovanja dosežena.
Kakovost vsebinske obdelave je odvisna tudi od tega, kako dobro geslilec oprav-
lja svoje delo. Zato je pomembno, da vodja v okviru ocenjevanja delovne uspeš-
nosti geslilca ugotavlja tudi, kako dobro ta opravlja delo in ali njegov del dela
prispeva h kakovostni vsebinski obdelavi. Vodja ocenjuje delovno uspešnost
geslilca enkrat letno, to so t. i. formalna letna ocenjevanja. Priporočena pa so še
dodatna neformalna ocenjevanja večkrat na leto kot dopolnilo formalnim letnim
ocenjevanjem (Stueart in Moran, 2002).
Ker je končni namen vsebinske obdelave omogočiti uporabniku, da najde
določeno gradivo, bi moralo veljati pravilo, da so glavni ocenjevalci kakovosti
vsebinske obdelave uporabniki. Zato je povratna informacija od uporabnika
najpomembnejša informacija za ocenitev in pomembna osnova za izboljšanje
kakovosti. Za ocenjevanje kakovosti vsebinske obdelave mora knjižnica prido-
biti sodelovanje uporabnikov in sistematično izvajati dejavnosti, kot je npr. ugo-
tavljanje njihovih izraženih in neizraženih potreb. Tehnike za zbiranje podatkov
za ugotavljanje potreb uporabnikov so naslednje: intervju, skupinski intervju,
vprašalnik (anketiranje), opazovanje, dnevniki, sistemski dnevniki, analiza citi-
ranja in analiza izposoje. Knjižnica mora ugotavljati tudi zadovoljstvo uporab-
nikov z iskanjem gradiva po vsebini in ali so njihova pričakovanja dosežena,
pridobivati mora uporabnikove komentarje in predloge za izboljšave ter stalno
analizirati njihove pritožbe in pohvale.
4 Zaključek
Če strnemo razmišljanja o kakovosti vsebinske obdelave, ugotovimo, da je ka-
kovostna vsebinska obdelava tista, ki je pravilna (skladna s pravilniki in stan-95
dardi), enotna (uporaba istih načel, pravilnikov in standardov), dosledna (enako
vsebinsko opisovanje izbranega gradiva ob različnem času) in skladna s potrebami
uporabnikov. Napake, neenotnost in nedoslednost v vsebinskem opisu
knjižničnega gradiva ter neskladnost potreb uporabnikov z vsebinskim opisom
lahko sprožijo dve stvari: oteženo dostopnost, tj. onemogočen priklic relevant-
nega zapisa, in povzročanje zmede pri uporabnikih zaradi nedosledne in neenotne
uporabe vsebinskih oznak.
Pri določanju meril kakovosti vsebinske obdelave se nam postavlja vprašanje:
Ali je pravilna in enotna vsebinska obdelava združljiva z uporabnikovimi
potrebami? Ali se uporabnikove potrebe ujemajo s pravili vsebinske obdelave?
Podobno razmišlja Ambrožič (1999), ki pravi, da glede meril kakovosti vedno
obstaja dvom o njihovi pravilni izbiri, ker pri njihovem oblikovanju prevladuje
naša nagnjenost k spoštovanju strokovnih vrednot, kar pa ni nujno tudi vrednost
uporabnikov. Menimo, da absolutna rešitev, ki bi popolnoma zadovoljila obe
strani, ne obstaja.
Pregled in analiza kakovosti vsebinske obdelave z vidika menedžmenta sta poka-
zala, da je kakovost vsebinske obdelave odvisna med drugim tudi od vodstvenih
odločitev. Knjižničarji ne smejo prepustiti kakovosti vsebinske obdelave samo
ali predvsem naključju. Njeno kakovost mora načrtovati. Vodstvo knjižnice mora
oblikovati táko organizacijsko strukturo enote vsebinske obdelave, s katero bo
dosegel ekonomično in kakovostno vsebinsko obdelavo. Za kakovost vsebin-
ske obdelave je pomembno, da vodja v procesu izbiranja primernih kandidatov
z različnimi postopki izbere geslilce, ki bodo gradivo kakovostno vsebinsko
opisovali. Knjižnica mora za kakovostno vsebinsko obdelavo zagotoviti geslil-
cem permanentno izobraževanje, jezikovno izobraževanje in ocenjevanje delovne
uspešnosti. Kako bo geslilec delal, je do neke mere odvisno od vodje, kako ga bo
ta usmerjal, vodil in motiviral. Naloga vodstva je, da vpliva, spodbuja in usmer-
ja geslilce k želenim ciljem, tj. kakovostni vsebinski obdelavi.
Nadziranje pomembno vpliva na kakovost vsebinske obdelave, saj z nadziran-
jem ugotovimo, ali je vsebinska obdelava kakovostna ali ne. Vzpostavljanje nad-
zora kakovosti vsebinske obdelave zahteva utemeljitev človeških in tehničnih
meril, ki ugotovijo šibkosti, popravijo te šibkosti in potem vrednotijo rezultat. Z
nadziranjem kakovosti vsebinske obdelave ugotavljamo odmike med doseženim
in načrtovanim ter določimo popravke.
Ker je končni namen vsebinske obdelave omogočiti uporabniku, da najde
določeno gradivo, bi moralo veljati pravilo, da so glavni ocenjevalci kakovosti
vsebinske obdelave uporabniki. Zato je povratna informacija od uporabnika
najpomembnejša informacija za ocenitev in pomembna osnova za izboljšanje
kakovosti. Knjižnica mora tudi ugotavljati zadovoljstvo uporabnikov z iskanjem
gradiva po vsebini in ali so njihova pričakovanja dosežena, pridobivati mora
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uporabnikove komentarje in predloge za izboljšave ter stalno analizirati njihove
pritožbe in pohvale.
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